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Pak Lik, ngay 10 thang 11 nam 2021

i ~ PHAN CONG NHIEM VU
PHONG TO CHUC CAN BQ - CONG TAC SINH VIEN

I. Chitc ning ciia Phong Té chirc cin bd - Cong tac sinh vién

Phong T6 chirc can bo - Cong tac sinh vién tham muu giup Hiéu trudng trong
cong tac td chirc can bo, bao g@)m: co cu to chuc; quy hoach, dao tao, boi dudng, bo tri,
tuyén dung, st dung, danh gia, quan ly vién chtic, nguoi lao dong (VCNLD); kién toan
td chirc bd may quan ly; dam bao thuc hién ding va kip thoi cac ché dd, chinh sach cua
Pang, Nha nudc d6i véi VCNLD, 1am tdt cong tac bao vé chinh tri ndi bd; cong tac
chinh tri, tu tuéng; céng tac sinh vién theo diing chu truong, dudng 16i ctia Pang, phap
luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, cac by, nganh lién quan,
cua dia phuong va cac quy dinh cua Nha truong.

I1. Phéin c6ng nhiém vu

1. Ong Vii Vin Nim: Truéng phong

Phu trach chung; chi dao toan dién cac hoat dong cia Phong. Tham muu 1anh dao
truong vé cong tac can bd. Truc ti€p phu trach cdc mang cong tac:

- Xay dyng ké hoach cong tac phong;
- Cong tac chinh tri, tu tudng;

- Xay dung dé an thanh lap hodc giai thé, sap nhap cac don vi, kién toan t6 chuc
bd may trong trudng;

‘ - Tham muu thanh 1ap Hoi déng truong, HO1 déng khoa hoc va dao tao, cac Hoi
dong tu van; Hoi dong ky luat VCNLD;

- Xay dyng Quy ché t6 chirc va hoat dong cua trudng; Quy dinh chic nang, nhiém
vu cua cac don vi tryc thude; Quy tac rng xu;

- Quan li nhén sy, ho so, 1y lich VCNLD;

- Cong tac quy hoach, bd nhiém, mién nhiém vién chirc quan ly theo quy dinh;

- Sap xép, bd tri, didu dong, diéu chuyén, thuyén chuyén VCNLD;

- Xay dung, trién khai ké hoach dao tao, boi dudng vién chirc hang ndm;

- X4y dung ké hoach bién ché hang nam;

- Xét hét han tap sy, bo nhiém ngach va chuyén xép lwong theo ngach, bac cho
vién chuc;

- Cong tac danh gia xép loai VCNLD hang nim;

- TH Chl:l’C xét, dé nghi dang k}'f du thi chuyén ngach, thi thing hang chic danh
nghé nghiép doi v6i vién chire; xét, d€ nghi phong tang cac danh hiéu Nha gido Uu ta,
Nha gido Nhan dan;



- Cong tac bao v¢ chinh tri ndi bg;

- Cong tac thi dua, khen thudng;

- Quan ly, theo doi doi ngiti C6 van hoc tap.

2. Ba H6 Thi Ciic: Phé truwéng phong

Phu trach, gitp viéc cho truéng phong mang cong tac sinh vién:
- Xay dung ké hoach hoat dong cong tac sinh vién;

- Tham muu ban hanh cic quyét dinh chuyén truong, nghi hoc tam thoi, budc
thoi hoc, cap nhat vé so li€u sinh vién,;

- Ky xé&c nhan ho so, 1y lich va cac loai giay to lién quan dén sinh vién;

) - Thar£1 muu xay dung va thyc hién ché dd hoc phi, thu hoc phi, hoc b(l)ng,’ tro
cap xa hoi, ho trg chi phi hoc tap, tin dung do1 véi sinh vién, ddm bao dung, du ché do
chinh sach theo dung quy dinh;

- Tham muu phan phi cac ngudn hoc bdng tai tro tir cac to chirc va ca nhan cho
sinh vién theo quy dinh ctia nha trudong va yéu cau hop 1y cua nha tai tro;

- T chirc cho sinh vién tham gia cac loai hinh bao hiém théan thé, bao hiém y té;

- Tham muu cho nha trudng vé cong tac thi dua khen thudng, ky luat sinh vién,
hoc vién theo quy dinh hi¢n hanh;

- Phéi hop véi co quan cong an, chinh quyén céc cap xay dung ké hoach dam bao
an ninh trat ty (ANTT), giai quyét kip thoi cac vu vige lién quan dén sinh vién;

- Thyc hién céc nhi€ém vu khéc khi truéng phong phéan cong.

3. Ong Lé Mai Thuén: Phé truéng phong, Té trwéng To Ky tic xa

Phu trach, giup viéc cho trudng phong mang cong tac quan ly sinh vién ndi tra:
- Xay dyng ké hoach quan 1y sinh vién ndi tru;

- Xay dung ndi quy, cac quy dinh v€ né nép, ky cuong, nép song van hoa va cac
cong tac khac tai khu ndi trt;

- Tham muu Hi¢u truong td chirc, hoat dong cua ky tic xa va cac hoat dong tu
van, ho trg phuc vu nguot hoc trong qua trinh hoc tap, rén luyén tai truong, nham gop
phan nang cao chat lugng hoc tap, nghién ctru khoa hoc cta sinh vién, hoc vién;

- Xay dung co ché, cac phuong an dé dam béo an ninh trat tu, an toan trong Khu
noi trii, nam bét, kip thoi ngin chan, phong ngira vi pham ndi quy ky tic xa. Chu dong
phéi hop v6i cac don vi lién quan dé xu 1y céac vu viéc xay ra trong khu ndi tra hodc cac
vu viéc lién quan dén nguoi ¢ tai khu noi tra;

- Chiu trach nhiém quan ly hoat dong cua tram di¢n, cac tu di¢n, hé théng giéng
khoan, tram bom, gitr hoat dong 6n dinh,;

- Thuong xuyén kiém tra dién, nudc va 1én phuong an sira chira kip thoi;
- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi truong phong phan cong.
4. Ba Phan Thi Nguyét: Vién chirc

Phu trach cac mang cong tac:



- Théng ké, bdo cdo sd lugng, chat luong d6i ngli VCNLD theo dinh ky va dot
xuét;

- Theo doi, quan ly lao dong cua VCNLD;
- T6 chtrc 1am thé cho VCNLBD;

- Xét, dé nghi néng luong thudong xuyén, ndng muc phu cap tham nién vuot
khung, nang phu cip tham nién nha gido, phu cap wu dai, nang luong trudc thoi han dbi
vo1 VCNLD;

- Thuc hién ché d6 nghi lao dong hudng bao hiém xa hoi dbi voi VCNLD;

- Thue hién céc ché d:(f): thoi Viép, thai san, phu cép doc hai, phu cép nghé, bao ho
lao dong, tai nan lao dong, 6m dau ngan, dai ngay cho VCNLD;

- Theo ddi, quan 1y dinh mirc cac loai hinh hgp dong lao dong trong truong;
- Thyc hién céc nhi€ém vu khéc khi lanh dao phong phéan cong;

5. Ong Lé Pirc Hoang: Vién chirc

Phu trach cac mang cong tac:

- Kiém tra, thu, nhan va quan ly ho so sinh vién; nhdp dit li¢u ho so sinh vién vao
phan mém quan 1y; cap ma so6 d€ sinh vién dang ky hoc; quan 1y si s6 sinh vién hang
thang;

- Lam thé cho sinh vién; phéi hop v6i phong Hanh chinh - Quan tri 1am thé Thu
vién cho sinh vién;

- Quan 1y cac hoat dong cua cau lac bd sinh vién;

- Phoi hop véi cac khoa theo doi, danh gia y thuc hoc tap, rén luyén cua sinh
vién; phan loai, xép loai sinh vién cudi moi hoc ky, ndm hoc, khoa hoc;

- Phéi hop véi cac khoa, bd mon to chirc tuyén truyén va huéng dan sinh vién
chap hanh tot cac chu truong, duong 161 cua Dang, phap luat cua Nha nudc va cac noi
quy, quy dinh cua Nha truong;

- Phéi hop quan 1y, diéu hanh, theo ddi cong tac sinh vién ciia cac khoa;

- Cong tac quan ly sinh ngoai tri;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi lanh dao phong phan cong.

6. Ba Lé Thuy Phu Loc: Vién chirc

Phu trach cac mang cong tac:

- B6 tri chd & cho nguoi hoc ¢ ky tic xa theo quy dinh;

- Quan ly toan dién nguodi ¢ trong khu ndi tra vé ho so, sinh hoat, don ddc thue
hién va danh gia viéc chap hanh ndi quy ngi tri. Nam viing va bdo cdo Nha truong vé
tinh hinh nguoi ¢;

- T6 chirc va duy tri né nép tai khu ndi tra v6i phuong cham xay dung khu Noi
tri "Séng, xanh, sach, dep, an toan, than thién";
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- T6 chiic cac hoat dong sinh vién ty quan tai ky tc, xa nham duy tri vié¢c thuc
hién ndi quy, bdo ddm v¢€ sinh mdi trudng, an ninh trat ty, bao dam dé sinh vién ndi tra
thuc hién day di moi quyén, nghia vu cua ngudi hoc;

- T4 chire céac hoat dong van hoéa, van nghé, thé duc thé thao lanh manh cho nguoi
o ky tac xa trong céc ngay le, tet;

- Thyc hién céc nhi€ém vu khéc khi 1anh dao phong phén cong.
7. Ong Tran Vin Khwong: Vién chirc

Phu trach cac mang cong tac:

- B6 tri chd & cho nguoi hoe ¢ ky tic xa theo quy dinh;

- Quan ly toan dién nguoi ¢ trong khu noi tra vé ho so, sinh hoat, dén ddc thuc
hién va danh gia viéc chap hanh ndi quy ngi tra. Nam viing va bdo cdo Nha truong vé
tinh hinh nguoi &;

- T6 chirc va duy tri né nép tai khu ndi tra v6i phuong cham xay dung khu Noi
trt "Sang, xanh, sach, dep, an toan, than thién";

- To chue cac hoat dong sinh vién ty quan tai ky tic, x4 nham duy tri vi¢c thyc
hién ndi quy, bdo ddm v¢€ sinh moi trudng, an ninh trat tu, bdo dam dé sinh vién ndi tra
thuc hién day di moi quyén, nghia vu cua ngudi hoc;

- T4 chire céac hoat dong van hoa, van nghg, thé duc thé thao lanh manh cho nguoi
o ky tac xa trong céc ngay le, tet;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi lanh dao phong phan cong./.
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